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Anleitung zur Nutzung von webKess

dem Portal von KISS (Krankenhaus Infektions Surveillance System) des Nationalen
Referenzzentrums fiir Surveillance von nosokomialen Infektionen (NRZ)

Im Folgenden finden Sie eine Schritt — flir — Schritt Anleitung fir:

1. REGISTRIERUNG ALS WEBKESS-BENUTZER:IN 1
1.1 Die Registrierung erfolgt in drei Schritten 2
1.2 Login und Log-out 4
1.3 Benutzerdaten dndern 5
14 Passwort vergessen 6
1.5 Orientierung auf der webKess Homepage 6

2. NEUES MODUL REGISTRIEREN ODER ZUGRIFF BEANTRAGEN 8
2.1 Neues KISS-Modul bei webKess registrieren 8
2.2 Zugriff auf registriertes KISS-Modul beantragen 9

Link fur alle Registrierungen: https://webkess.charite.de/webkess2

€@ @ %5 webkesscharite.de/webkess2/de-DE/HomeyInd a % 0 Q

IRISS webiess - Portal fiir KIsS

NRZ

1. Registrierung als webKess-Benutzer:in
Ilhre Registrierung als Benutzer:in ist Voraussetzung fiir den Zugang und die Dateneingabe bei
webKess. Einzige Voraussetzung fiir die Registrierung als Benutzer:in ist eine glltige E-Mail-
Adresse. Diese sollte moglichst eine individuelle Adresse sein, nur im Notfall ist eine
gemeinschaftlich genutzte E-Mail-Adresse moglich.
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1.1 Die Registrierung erfolgt in drei Schritten

Schritt 1: Eingabe der Benutzerdaten

Den Link zur Benutzerregistrierung finden Sie am linken
Rand der webKess Startseite.

Wenn Sie diesem Link folgen, gelangen Sie zunachst auf
eine Seite, die noch einmal in Kurzform den Ablauf der
Registrierung erklart. Folgen Sie auf dieser Seite dem Link
zum Online-Formular. Wahlen Sie die Benutzer-
registrierung klassisch.

Nun sehen Sie das rechts abgebildete Formular vor sich. Fillen Suchergebnise o

Sie bitte alle Felder sorgfaltig aus und beachten Sie, dass Felder |I2ISS webkess- Portal fiir KISS
mit dem griinen Stern (*) ausgefiillt werden miissen. Felder wie |~

Vorname, Ort oder Fax Nummer sind eindeutig.

Benutzerregistrierung

— Eingabe der

Der Benutzername dient in Zukunft der Anmeldung bei webKess
und ist frei wahlbar.

So kénnen Sie z.B. lhren Nachnamen verwenden oder lhre
Lieblingsfarbe. Ist lhr Wunschname bereits vergeben, wird er
abgelehnt und Sie wahlen bitte einen anderen Namen.

Nun wahlen Sie das Passwort, das Sie fir die Anmeldung bei
webKess benutzen mochten. Dieses Passwort ist ahnlich wie der
Benutzername frei wahlbar, es gelten jedoch einige Regeln:

- das Passwort darf nicht Ihr Benutzername sein.
- das Anmeldepasswort muss mindestens 8 Zeichen
lang sein. i Tt e e kR e e
- erlaubte Zeichen sind Buchstaben, Ziffern und der
Unterstrich _

Zur Sicherheit und zur Vermeidung von Tippfehlern wiederholen Sie Ihr Passwort im zweiten
Eingabefeld. Bitte beachten: Schreiben Sie Ihr Passwort nirgends auf. Wahlen Sie Ihr Passwort so,
dass Sie es sich leicht merken kdonnen, es aber nicht leicht zu erraten ist. Ihr Vorname ist z.B.
leicht zu erraten.

Einverstandniserklarung zur Speicherung personenbezogener Daten

Auf der anschlieRenden Bestdtigungsseite beachten Sie bitte die grau unterlegte
Einverstandniserklarung am unteren Ende des Formulars. Da es sich bei webKess um einen
Online-Dienst handelt, bei dem auch personenbezogene Daten gespeichert werden, gelten
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besonders strenge Regeln zum Datenschutz. Sie sehen hier einen Link zur aktuellen Datenschutz-
Richtlinie von webKess, die Sie bitte aufmerksam durchlesen.

Bitte beachten:

Ohne die Zustimmung zur Speicherung personenbezogener Daten ist eine Benutzerregistrierung
und damit eine Teilnahme an webKess nicht moglich.

Wenn Sie der R —
Speicherung lhrer Daten S
zustimmen, klicken Sie
bitte auf ,Ja’.

Ja ONein

© Nationales Referenzzentrum fir Surveillance von nosckomialen Infektionen | Impressum | Datenschutz

Erst durch diese
Zustimmung wird der ,Registrieren’ - Button am Unterrand aktiviert.
Um das Formular abzuschicken, klicken Sie nun auf ,Registrieren’.

Verlauft die anschlieBende Priifung lhrer Eingaben fehlerfrei, begriiRen wir Sie als neuen
Benutzer oder neue Benutzerin bei webKess.

Es folgt Schritt 2, das Bestatigungsformular.

Schritt 2: Das Bestatigungsformular

Als Antwort auf Ihre Registrierung als Benutzer:in von webKess erhalten Sie von webKess eine E-
Mail. Im Anhang dieser E-Mail finden Sie das Bestatigungsformular fiir Ihre Benutzerregistrierung
als PDF-Dokument.

Senden Sie dieses Dokument unterschrieben an kiss-antrag@charite.de.

Schritt 3: Aktivierung des Benutzerkontos

Nach erfolgreicher Bearbeitung erhalten Sie eine zweite E-Mail von webKess mit der
Benachrichtigung lber die Aktivierung lhres Benutzerkontos.

Ab diesem Zeitpunkt sind Sie aktive/r Benutzer:in von webKess und kénnen sich unter Angabe
Ilhres Benutzernamens und des Passwortes auf der webKess-Website einloggen.
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1.2 Login und Log-out

Einloggen bei webKess

Vor jedem Zugriff auf die geschitzten Bereiche von |« = o @ = s
webKess muissen Sie sich mit lhrem Benutzernamen :
und Passwort einloggen. Die Eingabefelder dafir
finden Sie am linken Rand der webKess-Startseite.

IRISS webkess - Portal fiir KISS

NRZ

Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, klicken Sie< —
auf den Button ,Passwort vergessen”.
Es offnet sich ein Eingabeformular, in das Sie lhren
Benutzernamen und die daflir hinterlegte E-Mail-
Adresse eintragen konnen. AnschlieRend klicken Sie
auf den Button ,,E-Mail senden”.

Sie erhalten daraufhin eine E-Mail auf der Sie ein neues Passwort fir |hr Benutzerkonto eingeben
kdnnen (siehe auch Punkt 1.4).

Hinweis: Beim Einloggen (ibergibt webKess ein Cookie an Ihren Browser. Dieses Cookie benotigt
webKess, um Sie als Benutzer:in zu identifizieren. Konfigurieren Sie Ihren Browser daher so, dass
er Cookies akzeptiert.

Direkt unter dem Einloggen-Button finden Sie den Link zu den FAQs (Frequently Asked Questions)
von webKess, in denen einige bekannte Probleme beim Einloggen behandelt werden.

Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte an lhre Systemadministration oder per E-Mail an das
webKess-Support-Team kiss-support@charite.de

Ausloggen bei webKess

Wenn Sie lhre Arbeit mit webKess beenden wollen, melden Sie sich bitte ab.
Klicken Sie dazu einfach auf ,Ausloggen’ oben rechts.

IRISS webkess - Portal fiir Kiss ra it

Bitte beachten:
Aus Sicherheitsgriinden werden Sie nach 15 Minuten Inaktivitdat automatisch abgemeldet.
Zur Weiterarbeit missen Sie sich erneut einloggen.

Stand 02.10.2024


mailto:kiss-support@charite.de

S Aktion

\‘HE
|

1.3 Benutzerdaten andern

WebKess bietet lhnen die Moglichkeit, saimtliche bei
der Registrierung hinterlegten Daten zu kontrollieren
und ggf. zu andern. Den Link zu lhren Benutzerdaten
finden Sie in der Navigationsleiste unter dem Reiter
"Mein Konto".

Kess - Portal fir KISS

<« C M 25 webkess.charite.de/webkess2/Account/EditUserinfo

T Suchergebnisse fir.

Das angezeigte Formular dhnelt dem bereits bekannten
Registrierungsformular, nur sind hier die Eingabefelder
bereits mit Ihren Daten vorbelegt.

IRISS ebkess - Portal fir KISS

Startseite  MeinKonto  Support  Admin Berichte  KISS-intern

Wie Sie am nebenstehenden Beispiel sehen, kénnen Sie
alle Daten, die Sie bei der Benutzerregistrierung

Firma/inik Chartd |-

eingegeben haben, an dieser Stelle bearbeiten, auller Ihres

e 77—
Benutzernamens.
e , Klicken Sie auf Speichern, werden die Angaben in die

webKess Datenbank ibernommen.

Passwort andern

Aus Sicherheitsgriinden ist die Eingabe eines neuen Passworts vom Rest des Formulars
getrennt. Die Eingabefelder fiir ein neues Passwort sind auch hier doppelt vorhanden. Zum
Speichern eines neuen Passworts klicken Sie auf Passwort andern.

Benutzer abmelden

Um l|hre personliche Teilnahme an webKess endgiiltig zu beenden, schicken Sie bitte eine
E-Mail mit lhrem Benutzernamen und dem Wunsch nach Léschung an
kiss-support@charite.de.

Das Support Team wird dann lhr Benutzerkonto deaktivieren. Sollten Sie spater wieder mit
webKess arbeiten wollen, kontaktieren Sie uns bitte, damit Ihr Konto reaktiviert werden kann.

Zugriffsrechte entziehen

Um Benutzer:innen Zugriffsrechte zu entziehen, schicken Sie bitte eine E-Mail mit dem
Benutzernamen und den entsprechenden KISS-Kiirzeln an kiss-support@charite.de.
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1.4 Passwort vergessen

Willkommen bei KIS5

NRZ
Passwort ein. Bei der Eingsbe heachten b [ Y ] Si
-

Sie bitte Gro-und Klzinschreibung! N

Einloggen

Als registrierter Benutzer von KISS geben
Sie zum Login bitte Benutzername und

Benutzername

I

Passwort

— ]

Banutzerdsten marken?

Einlogg=n

FAQ

Fir die Passwortanfrage geben Sie bitte lhren
Benutzernamen und lhre E-Mail-Adresse ein und
klicken anschlieBend auf ,E-Mail
Sie erhalten daraufhin eine E-Mail (an die hinterlegte
Adresse) mit dem Link, auf der Sie ein neues Passwort

flr ihr Benutzerkonto eingeben kénnen.

senden’.

Bitte beachten Sie:

A Y
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Vor jedem Zugriff auf die geschiitzten Bereiche von webKess
miussen Sie sich mit |hrem Benutzernamen und Passwort
. einloggen. Ohne Passwort ist kein Zugriff moglich. Fir den
Fall, dass Sie ihr Passwort vergessen haben sollten, bietet
webKess die Moglichkeit, ein neues Passwort zu wahlen.

Den Link zur Passwortanfrage finden Sie auf der Startseite
unterhalb der Box zum Einloggen.

RISS ebkess - Portal fiir KISS

Startseite  Support

Passwort vergessen

Geben Sie bitte Ihren webKess-Benutzernamen und zur Kontrolle Ihre bei der webkess-Registrierung eingegebene Em:

O —
e —

© Nationales Referenzzentrum fiir Surveillance von nosokomialen Infektionen | Impressum| Datenschutz

Aus Sicherheitsgriinden ist der zugesandte Link nur 24 Stunden giltig und kann nur einmal zur

Wahl eines neuen Passworts verwendet werden.

1.5 Orientierung auf der webKess Homepage

Als Homepage bezeichnen wir die Seite, die Sie nach dem Einloggen bei webKess sehen.
Auf dieser Seite sehen Sie eine Ubersicht Ihrer registrierten KISS-Module. Durch einen Klick auf

ein Kirzel werden Sie weitergeleitet.

&« C @

23 webkess.charite.de/webkess2 /de-DE//Home/Index

Y/ Suchergebnisse fir.

IRINSS ebKess - Portal fiir KISS

Startseite MeinKonte Support  Admin. Berichte  KISS-Intern

Willkornmen bei KISS

Auf dieser Seite sehen Si

Den Link zur Registrisrung weiterer KISS-Moduls bei webKess finden Sie auf der linken Seits.

Registrierte KISS-Module

Deszils

bersicht Inrer registrierten KISS-Module. Durch sinen Kiick auf ein Kiirzel werden Sie auf das zugehirige KISS-Modul weitergelsitst.

/ Registrierung
I bei webKess

Datenim CSV-Format expartieren

¥ | Mocul

| Surveillance-Komponente ¥ | Krankenhaus

4| Station/ Abteilung i

Zusgriff auf registriertes KISS-Modul VARIA HAMD-KISS

beantragen VARA  Complisncs-Beobachtungen
VARA  GIP
WARIA
VARIA
VARIA

ASH Test Krankenhaus
ASH Test_Krankenhaus
ASH Test_Krankenhaus
ASH Test_Krankenhaus

Test ASH und HAND

Test ASH und HAND
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Navigation

Auf der Startseite befinden sich Ubergeordnet in der obersten Reihe verschiedene
Registerkarten. Die Registerkarte ,Startseite” sehen Sie beim Log-In. Daneben stehen hier die
Registerkarten ,Mein Konto“ mit der Ubersicht lhrer persénlichen Daten, ,Support” mit
Kontaktdaten bei Fragen und , KISS-Intern“ mit Informationen zu vergangenen Veranstaltungen
zur Verfiigung.

Der Bereich, in dem Sie sich gerade befinden, ist farblich hervorgehoben.

Sollten Sie einmal die Ubersicht verlieren, gelangen Sie iber den Link ,Zur Startseite’ am oberen
Rand ganz rechts immer wieder auf die Homepage.

Registrierte KISS-Module

Unter der Uberschrift ,Registrierte KISS-Module” in der Mitte des Gesamtfensters, sind alle KISS-
Module aufgelistet, auf die Sie Zugriff haben.

Fir neu registrierte webKess Benutzer:innen ist diese Ubersicht leer. Sie kdnnen ein neues KISS-
Modul zur Teilnahme bei webKess registrieren oder den Zugriff auf ein bereits registriertes
Modul beantragen (Abschnitte Registrierung und Zugriff beantragen).

News

Auf der Startseite im rechten Bereich finden Sie Nachrichten und Ankiindigungen von
allgemeinem Interesse.

Verwendete Symbole

WebKess verwendet eine Reihe von Symbolen, an die dhnliche, immer wiederkehrende
Funktionen geknipft sind.

An allen Listen von webKess finden sie folgende Symbole:

zeigt lhnen die aktuelle Sortierspalte und Richtung an. Klicken Sie auf die Uberschrift der
aktuellen Spalte, um die Sortierrichtung zu dndern.

;1 offnet eine Filter- bzw. Suchfunktion fir die jeweilige Spalte. Diese Filter kénnen Uber
mehrere Spalten kombiniert werden. Bei aktivem Filter wird das Symbol auf weilem
Hintergrund dargestellt.

Fir Funktionen, die einzelne Datensatze betreffen, werden folgende Symbole verwendet:

7 ,bearbeiten’, 6ffnet Eingabeseite, die mit den entsprechenden Daten vorbelegt ist.
X ,J6schen’, [6scht nach einer Sicherheitsabfrage den betreffenden Datensatz.

+ ,neu’, hier kdnnen einem Datensatz weitere Informationen zugefligt werden
bzw. eine Seite zur Neueingabe von Daten.
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Der Tool Tipp (kleines Pop-up-Fenster)

Der Tool Tipp ist ein kleines Kastchen, welches eingeblendet wird, wenn Sie die Maus lber
eines der Symbole bewegen, es nennt lhnen jedes Mal die exakte Funktion des Symbols.

2. Neues Modul registrieren oder Zugriff beantragen

IRISS eb Nachdem Einloggen mit lhrem Benutzernamen und dem Passwort, finden Sie
sartssite_venonto_su |inks auf der Startseite unter der Uberschrift Anfragen/ Registrierung zwei

Guten Tag, Frau Walter. H .
Sie sind heute zum 3129.mal Llnks
bei webKess eingeloggt. Sie

waren zuletzt am 02.10.2024

Der et egeschigene Neues KISS-Modul bei webKess registrieren

Versuchwar am 27.09.2024
08:56:50.

Zugriff auf registriertes KISS-Modul beantragen

egistrierung
Neues KISS-Modul bei
wehKess registrieren

Dieser Abschnitt soll Ihnen helfen zu entscheiden, welches fiir Sie der richtige
Weg ist.

Zugriff auf registriertes KJS-
Modul beantragen

Zurzeit gibt es 8 unterschiedliche KISS Module, eine Ubersicht finden Sie hier
https://www.nrz-hygiene.de/kiss/kiss-module

Wenn Sie als weiterer Benutzer oder Benutzerin den Zugriff auf ein bereits bei webKess
registriertes KISS-Modul wiinschen, wahlen Sie den entsprechenden Button. Dies gilt auch,
wenn Sie die Erfassung von einer ausgeschiedenen Person Gbernehmen. Fir den Zugriffsantrag
bendtigen Sie die bei der Registrierung des Moduls vergebenen KISS-Kirzel.

2.1 Neues KISS-Modul bei webKess registrieren

Die Registrierung lhrer Klinik fiir ein KISS Modul ist Voraussetzung zur Anfragen /
Teilnahme an webKess. Die Eingabeseite zur Registrierung finden Sie Ezii:;i:;:iei
unter der Uberschrift ,Anfrage/Registrierung’ auf der Startseite. webKess registrieren (-
Nachdem Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ilhrem Passwort Zugriff auf registriertes KISS-

Modul beantragen

eingeloggt haben.

Flllen Sie bitte alle Felder sorgfaltig aus und beachten Sie, dass Felder mit dem blauen Stern (*)
ausgefillt werden muissen.

Hinweis:

Im Verlauf der Registrierung kénnen Sie ein Formular ausdrucken. Dazu bendtigen Sie den Adobe
Acrobat Reader. Der Acrobat Reader steht im Internet kostenlos zum Download bereit. Folgen Sie bitte
dem Link auf der Registrierungsseite oder wenden Sie sich an Ihre Systemadministration.
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« G [ % webkess.charite.de/webkess2/de-DE/Request/RegisterUnitRequest
Suchergebnisse fr.
KISS-Modul LISS )
. . . . . -IS.\ webKess - Portal fur KISS
Wahlen Sle hler das Survelllance MOdu' aus, an dem dle Startseite MeinKonto Support Admin.Berichte  KISS-Intern
Einrichtung teilnehmen soll, im Beispiel ,VARIA’. Der Inhalt Registrierung zur Teilnahme an einem KI55-Modul
der Seite passt sich dem gewahlten Modul an. Wir bleiben Kiss M
Wahlen Sie das KISS-Modul aus, an dem Sie teilnehmen méchten.
beim Beispiel ,VARIA".
Hinweis zu HAND-KISS
Surveillance-Komponenten B i e e
Einige KISS-Module, bestehen aus zwei oder mehreren Sunllance vodut: [vA ).
Surveillance-Komponenten. Wahlen Sie hier lhre ——
Surveillance-Komponente aus. st
. . \ Compliance-
E|nr|chtung T, ®
Wihlen Sie zunichst die Art der Einrichtung (z.B. s
Spenderausstattung [
Krankenhaus oder Reha Einrichtung) aus und geben Sie
anschlieRend bitte die Daten dieser Einrichtung ein. In R
Falls die Einrichtung bereits in webKess registriert ist und Sie einen Zugriff haben, wahlen Sie das Kiirzel aus.
Abhangigkeit vom gewahlten KISS-Modul werden hier T
verschiedene Daten abgefragt. R IR
\ ptcerbinchuns: | 7]
= Zucicld\Waitar 2|

Haben Sie alle Daten eingegeben, klicken Sie bitte auf "Registrierung durchfiihren". Klicken sie
bitte anschlieRend auf ,Registrierung mit diesen Daten durchfiihren’.

Sind Ihre Angaben vollstandig und fehlerfrei, erhalten sie von webKess eine E-Mail. Im Anhang
dieser E-Mail finden Sie das Bestatigungsformular fiir Ihnre Modulregistrierung als PDF-Dokument.

Senden Sie dieses Dokument unterschrieben an kiss-antrag@charite.de.

Sobald das unterschriebene Bestatigungsformular bearbeitet wurde, erfolgt die Freischaltung
der Registrierung durch das webKess-Support-Team. Sie erhalten eine zweite E-Mail von webKess
als Benachrichtigung lber die Freischaltung. Beim nachsten Einloggen erscheint die Registrierung
in Ihrer Liste der registrierten KISS-Module.

2.2 Zugriff auf registriertes KISS-Modul beantragen

Anfragen/ Nachdem Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort
Registrierung eingeloggt haben.

Neues KISS-Modul bei

webKess registrieren Ist Ihr gewiinschtes KISS-Modul bereits bei webKess registriert und
Zugriff auf registriertes Kl Sie mochten als weiterer Benutzer oder Benutzerin mit diesem
Modul beantragen Modul arbeiten, beantragen Sie den Zugriff auf dieses Modul.
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KlSS-MOdul &« G [ % webkess.charite.de/webkess?/de-DE/Requast/AccessUnit

Suchergebnisse fir.

Wahlen Sie hier das KISS Kiirzel mit dem dazugehorigen
Surveillance Modul aus, an dem die gewlinschte Station IRISS ebkess - Portal fiir KISS

teilnimmt. Startseite MeinKonte Support Admin. Berichte  KISS-Intern
Zugriff auf registriertes KISS-Modul beantragen

In unserem Beispiel fir das KISS Kurzel ,,ZZz“ der Zugriff e

auf ,VARIA” = ZZZ VARIA P

Geben Sie in der ersten Zeile die beiden Teile des KISS-Kirzels ein, getrennt durch ein Leerz|
sich bitte an den webKess-Support. Der Name der Einrichtung /des Krankenhauses dient de

Name der Einrichtung T —
Geben Sie bitte den Namen der Einrichtung an. TS —

Berechtigungen fur die Einrichtung

Lesender Zugriff auf die Daten der

Berechtigungen Eirichtung Diese Barachtigungiet
zwingend erforderlich.

Wahlen Sie hier lhre Berechtigungen fiir die Einrichtung Schraibender Zugrit auf e Dtender
e T

und fir das KISS-Modul aus. Leserechte sind zwingend Eiviung i 2.8, der Name ndi

erforderlich und sind aus diesem Grund schon Berechigrgen i de 055 Mock

voreingestelt.

Schreibender Zugriff auf die Daten des
KISS-Modul. Diese Berechtizung —
erlaubt die Datenerfassung fiir das
KI55-Modul.

Haben Sie alle Daten eingegeben, klicken sie bitte Lugitau uswertungen Diese
erechtigung erlaubt die Erstellungvon
anschlielend auf ,Zugriff beantragen’.

Auswertungen der eigenen Daten.

Enthalten lhre Eingaben keine offensichtlichen Fehler, erhalten sie von webKess eine E-Mail mit
dem Antragsformular im Anhang. Senden Sie dieses Dokument unterschrieben an Kkiss-
antrag@charite.de.

Sobald das unterschriebene Bestdtigungsformular bei uns eingegangen ist, erfolgt die
Gewadhrung des Zugriffs durch das webKess-Support-Team. Sie erhalten eine E-Mail von webKess
als Benachrichtigung liber die Freischaltung. Beim nachsten Einloggen erscheint das KISS-Modul
in der Liste lhrer registrierten Module.

Abmeldung - Einrichtungsteilnahme beenden

Um die Teilnahme einer Klinik zu beenden, schicken Sie bitte eine E-Mail mit den
entsprechenden Kiirzeln an kiss-support@charite.de.

10
Stand 02.10.2024


mailto:kiss-antrag@charite.de
mailto:kiss-antrag@charite.de
mailto:kiss-support@charite.de

